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Agency Department PT. Asuransi Adira Dinamika. Program Studi Pendidikan 
Ekonomi. Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2017. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang telah dilakukan Praktikan selama PKL dengan tujuan memenuhi 
salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta. Laporan ini disusun berdasarkan pengalaman Praktikan melakukan 
Praktik Kerja Lapangan selama 1,5 bulan terhitung tanggal 11 Juli 2016 sampai 
31 Agustus 2016 pada Agency Department PT. Asuransi Adira Dinamika. Tujuan 
utama PKL bagi Praktikan adalah untuk meningkatkan ilmu pengetahuan dan 
wawasan, pengalaman, kemampuan, kecakapan dan keterampilan untuk 
menghadapi persaingan global. 
PT. Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) berlokasi di Graha Adira, 
Jl. MT. Haryono Kav. 42, Jakarta 12770, bergerak dibidang pelayanan asuransi 
umum. Pelaksanaan kerja yang dilakukan Praktikan selama PKL adalah membantu 
pekerjaan operasional administrasi yang dikerjakan oleh Agency Administration 
Officer. 
Selama melaksanakan PKL Praktikan menghadapi kendala-kendala dalam 
melaksanakan kegiatan PKL yaitu kesulitan dalam menemukan data agen dalam 
berkas arsip, instruksi yang kurang jelas dari Agency Administration Officer dan 
karyawan lain ketika memberikan pekerjaan, serta tata ruang kantor yang kurang 
efektif dan nyaman. Cara mengatasi kendala-kendala yang Praktikan hadapi ialah 
memperbaiki sistem penyimpanan arsip, membangun komunikasi yang baik dengan 
karyawan, dan memperbaiki tata ruang kantor tempat Praktikan bekerja. 
Dengan adanya PKL, praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa PKL 
merupakan proses pembelajaran nyata tentang dunia kerja yang  dapat menambah 
wawasan, kemampuan, pengalaman serta keterampilan praktikan guna 
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A. Latar Belakang 
       Tantangan era globalisasi yang tengah kita hadapi menuntut kita 
menjadi sumber daya manusia yang kreatif, berdaya saing, dan mampu 
beradaptasi agar mampu membawa negara ini terus bertahan dalam dunia 
yang tanpa batas. Dengan terus meningkatkan potensi yang ada di dalam 
diri manusia salah satunya yaitu melalui progam pendidikan di tingkat 
perguruan tinggi, sumber daya manusia dapat mengembangkan potensinya 
tersebut untuk menghadapi persaingan di dunia kerja. 
       Dalam persaingan di dunia kerja, hanya orang-orang yang memiliki 
keterampilan dan  pengetahuan  yang dicari instansi-instansi atau instansi 
pemerintahan, di tambah dunia usaha saat ini  mengalami perkembangan 
yang sangat pesat. Untuk itu diperlukan adanya keseimbangan dalam 
penyediaan sumber daya manusia yang handal, berkualitas dan memiliki 
keterampilan sehingga dapat diterima dalam kancah dunia kerja. Untuk 
mendapatkan sumber daya manusia yang handal dan dapat bersaing di 
kancah dunia kerja bukan hanya mengandalkan kemampuan  intelektual 
saja, tapi juga harus di butuhkan  kecekatan,  kekuatan, dan keterampilan. 
       Oleh karena itu, pemberdayaan serta pengembangan pengetahuan dan 
keterampilan mahasiswa harus terus ditingkatkan. Melalui perkuliahan di 
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kampus, mahasiswa telah diberikan berbagai teori dan pengetahuan 
sebagai bekal di masa depan. Namun teori saja tidaklah cukup tanpa 
adanya pengalaman nyata. Pengetahuan dan keterampilan yang telah 
didapatkan oleh mahasiswa harus diberdayakan dengan pengalaman nyata 
agar mahasiswa lebih kompeten di bidangnya untuk menghadapi 
persaingan yang semakin ketat. 
       Untuk memberikan gambaran dan pengalaman yang komprehensif 
tentang dunia kerja kepada mahasiswa, serta untuk memberikan 
kesempatan bagi mahasiswa untuk mempraktikkan pengetahuan yang telah 
dipelajari, mahasiswa diwajibkan untuk mengikuti kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di berbagai instansi baik pemerintahan maupun swasta 
yang terkait dengan bidang studi yang diambil mahasiswa tersebut. 
       Penerapan program PKL di program studi Administrasi Perkantoran 
dilakukan untuk membekali mahasiswa agar mampu mengatasi berbagai 
masalah yang mungkin timbul dalam kegiatan administrasi termasuk 
beradaptasi dengan sistem informasi dan teknologi. Dengan mengikuti 
program PKL, mahasiswa dapat menambah wawasan dan keterampilan 
yang tidak didapatkan di universitas serta mampu mengembangkan potensi 







B. Maksud dan Tujuan 
       Adapun maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan 
adalah: 
1. Untuk memperoleh pengetahuan dan wawasan tentang pekerjaan 
Administrasi Perkantoran di PT. Asuransi Adira Dinamika  
2. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang 
Praktikan miliki tentang kegiatan Administrasi Perkantoran di PT. 
Asuransi Adira Dinamika 
3. Untuk memberikan pengalaman kerja kepada Praktikan sebelum 
memasuki dunia kerja 
4. Untuk menerapkan pengetahuan akademis yang telah Praktikan 
dapatkan di bangku perkuliahan dan membandingkanya langsung 
dalam dunia kerja 
 
       Sedangkan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
1. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan di dunia kerja 
2. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang 
berhubungan dengan bidang administrasi 
3. Mengaplikasikan teori serta bidang ilmu yang sudah didapat dari 
bangku perkuliahan 
4. Membangun hubungan yang baik antara instasi tempat PKL dengan 
Universitas Negeri Jakarta 
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5. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan 
Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil 
yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta 
lembaga tempat praktik sebagai berikut : 
1) Kegunaan Bagi Praktikan 
a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa 
tentang dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja 
secara nyata diperusahaan/instansi dan bekerja sama dengan 
orang lain dengan latar belakang serta disiplin ilmu yang berbeda-
beda. 
b. Mencoba menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh 
selama perkuliahan. 
c. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh di 
bangku kuliah dengan penerapannya di dalam dunia kerja. 
d. Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan yang 
sebenarnya. 




f. Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab 
terhadap suatu tugas yang diberikan. 
2) Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ 
dengan PT. Asuransi Adira Dinamika dalam pelaksanaan praktik 
kerja lapangan pada waktu yang akan datang. 
b. FE UNJ mendapatkan standarisasi calon tenaga kerja yang 
sempurna untuk menyiapkan wisudawan baru. 
c. Mempromosikan keberadaan akademik di tengah-tengah dunia 
kerja khususnya di Agency Department PT. Asuransi Adira 
Dinamika sehingga dapat mengantisipasi kebutuhan dunia kerja 
akan tenaga kerja yang profesional dan kompeten di bidang 
masing-masing. 
 
3) Kegunaan Bagi PT. Asuransi Adira Dinamika 
a. Mewujudkan Coorporate Sosial Responsibility (CSR) yang 
sebenar-benarnya dalam bidang edukasi. 
b. Mendukung pendidikan tinggi dalam melakukan program-program 
pendidikan yang telah direncanakan. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara PT. 




d. Membantu PT. Asuransi Adira Dinamika dalam menyelesaikan 
tugas sehari-hari selama Praktek Kerja Lapangan. 
 
 
D. Tempat PKL 
Nama Instansi/Perusahaan : PT. Asuransi Adira Dinamika 
Alamat   : Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav. 42, 
       Jakarta 12770 
Telepon   : (021) 2966 7373 
Fax    : (021) 2966 7345 
Website   : www.asuransiadira.com 
       Praktikan memilih PT. Asuransi Adira Dinamika sebagai tempat PKL 
dengan alasan bahwa PT. Asuransi Adira Dinamika termasuk perusahaan 
penyedia asuransi umum terbaik di Indonesia dengan layanan yang telah 
menjangkau hampir seluruh Indonesia. Walaupun bagian dimana 
Praktikan ditempatkan bukanlah bagian yang sangat relevan dengan latar 
belakang pendidikan Praktikan, tetapi Praktikan ditempatkan diposisi 
pekerjaan yang sesuai yaitu bidang administrasi. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
       Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian 
tahapan yaitu, tahap observasi, persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. 
Rangkaian tersebut antara lain: 
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1) Tahap Observasi 
       Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke Instansi 
yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan dari bulan 
Maret 2016. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut menerima 
karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi yang 
dibutuhkan  untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL. Pada tahap 
observasi ini Praktikan datang langsung ke PT. Asuransi Adira 
Dinamika yang beralamat di Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav. 42, 
Jakarta 12770. 
 
2) Tahap Persiapan 
       Pada tahap persiapan, Praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan 
administrasi yang diperlukan. Dimulai dengan pengajuan surat 
permohonan PKL kepada BAAK UNJ yang ditujukan kepada Human 
Resource Department (HRD) PT. Asuransi Adira Dinamika dengan 
alamat di Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav. 42, Jakarta 12770. Tiga 
hari kemudian tepatnya tanggal 4 Maret 2016 surat pengantar 
permohonan PKL tersebut telah jadi, kemudian Praktikan langsung 
mengajukan surat tersebut ke HRD PT. Asuransi Adira Dinamika. 
       Pada tanggal 26 Juni 2016 bagian HRD PT. Asuransi Adira 
Dinamika memberitahukan bahwa Praktikan diharuskan melakukan 
wawancara dan membawa berkas-berkas tambahan yang diperlukan 
pada tanggal 27 Juni 2016 pukul 13.00 WIB. Esok harinya Praktikan 
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datang ke PT. Asuransi Adira Dinamika sesuai waktu yang telah 
ditentukan dan bertemu dengan Employee Service Dept. Head. 
Keesokan harinya HRD memberitahukan melalui sambungan telepon 
bahwa Praktikan diterima untuk melakukan kegiatan PKL di Agency 
Department.  
 
3) Tahap Pelaksanaan 
       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Asuransi Adira 
Dinamika dan ditempatkan di Agency Department yang menjadi 
bagian dari Consumer Business (Non Group) Division. Praktik 
dilaksanakan selama 1,5 (satu setengah) bulan, terhitung dari tanggal 
11 Juli 2016 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2016. 
       Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai dengan 
hari Jumat, mulai pukul 08.30 – 17.30 WIB. Waktu istirahat pukul 
12.00 – 13.00 WIB. Hari Senin – Rabu dan Jumat memakai pakaian 
kerja bebas-sopan, dan hari Kamis memakai pakaian batik. 
 
4) Tahap Pelaporan 
       Pada tahap pelaporan Praktikan diwajibkan untuk membuat 
laporan PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan 
laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah 
PKL yang menjadi syarat lulus untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Pendidikan pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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       Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman Praktikan 
selama masa PKL di PT. Asuransi Adira Dinamika. Data-data yang 
diambil Praktikan diperoleh langsung dari PT. Asuransi Adira 
Dinamika pada Agency Department. 
















a. Datang ke perusahaan dan 
menanyakan syarat 
administratif 
      
2. 
Persiapan 
a. Membuat surat 
permohonan PKL 
b. Melakukan wawancara 
dengan HRD 
      
3. 
Pelaksanaan 
a. Melaksanakan kegiatan 
PKL di Agency Department 
      
4. 
Pelaporan 
a. Mengumpulkan data-data 
yang dibutuhkan 
b. Membuat laporan PKL 
      
 
Tabel I.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 





TINJAUAN UMUM PT. ASURANSI ADIRA DINAMIKA 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       Adira Group adalah perusahaan yang telah berkembang dengan baik 
selama lebih dari 20 tahun. Dengan staf-staf profesional yang dimiliki, Adira 
Group tetap mampu berdiri melewati krisis ekonomi yang ada di Indonesia 
sejak tahun 1997. Adira Group merupakan perusahaan yang bergerak 
dibidang bisnis otomotif. Anggota-anggota dari Adira Group adalah: 
 Bank Danamon Indonesia (Danamon Bank Company) 
 PT. Adira Dinamika Multi Finance (Automotive Financial Company) 
 PT. ITC Adira Multi Finance (Automotive Financial Company) 
 PT. Adira Dinamika Mobilindo (Authorized Dealer Isuzu) 
 PT. Adira Mobilindo Megahtama (Authorized Dealer BMW) 
 PT. Adira Dwi Mobilindo (Authorized Dealer Peugeot) 
 PT. Adira Prima Mobilindo (Authorized Dealer Daihatsu) 
 PT. Adira Citra Mobilindo (Authorized Dealer Nissan Diesel) 
 PT. Adira Sarana Makmur (Authorized Workshop of PT. Astra 
Internationa Tbk) 
 PT. Adira Sarana Armada (Automotive Rental Company) 
       Sejalan dengan semakin berkembangnya Adira Group dan menjadi salah 
satu perusahaan terdepan dalam Dealership dan Automotive Financial 
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Service, Adira Group melebarkan sayapnya ke dalam bisnis asuransi. Yang 
kemudian didirikanlah PT. Asuransi Adira Dinamika. 
       PT. Asuransi Adira Dinamika atau dikenal dengan Adira Insurance 
didirikan pada tahun 2002 dan dikelola oleh sekelompok profesional yang 
memiliki kompetensi dan pengalaman panjang di dunia asuransi dan 
otomotif, PT Asuransi Adira Dinamika yang bergerak di bidang asuransi 
umum memfokuskan tahun-tahun pertamanya di Industri Asuransi Kendaraan 
Bermotor, dan saat ini juga sedang mengembangkan produk-produk asuransi 
Non Kendaraan Bermotor. 
       Dengan tekad “Menjadi Asuransi Pilihan di Indonesia”, Adira Insurance 
meluncurkan produk unggulan pertamanya pada bulan September 2003, yaitu 
asuransi mobil dengan merek dagang autocillin, serta asuransi sepeda motor 
dengan merek dagang motopro pada bulan November 2007. 
       Didukung Sumber Daya Manusia yang kompeten dan penuh komitmen, 
serta Teknologi Informasi yang tepat guna, Adira Insurance bertekad 
memberikan produk dan fitur yang Caring, Simple, & Reliable. 
       Adira Insurance selalu berupaya mewujudkan peace of mind bagi 
Pelanggannya melalui cara-cara yang unprecedented, yang belum pernah 
dirasakan sebelumnya. Selain peace of mind, Adira Insurance menelurkan 
nilai-nilai dan perolehan hasil usaha yang bermanfaat bagi para stakeholder 




       Pengetahuan serta pemahaman yang luas dan mendalam di bidang 
industri asuransi memungkinkan Adira Insurance untuk mencapai 
pertumbuhan yang pesat sejak didirikan, tanpa mengesampingkan aspek 




To be The Insurer of Choice 
Menjadi Perusahaan Asuransi Pilihan di Indonesia 
 
Misi Perusahaan 
 Untuk Pelanggan 
Secara efisien memberikan rasa nyaman di hati Pelanggan dengan cara-
cara yang belum pernah dirasakan Pelanggan sebelumnya. 
 Untuk Karyawan 
Menyediakan ruang untuk tumbuh dan berkembang. 
 Untuk Pemegang Saham 
Memberikan hasil terbaik melalui pengelolaan risiko dengan penuh 
kehati-hatian. 
 Untuk Masyarakat 








Kami menghargai integritas dan menganut standar etika yang tinggi, 
memberikan laporan yang tepat dan lengkap, mendorong penyampaian 
berita meskipun berita kurang menggembirakan, dan memperbolehkan 
adanya silang pendapat. 
 Excelence 
Kami terus menerus berupaya keras untuk meningkatkan hasil kerja agar 
dapat melampaui harapan yang tinggi dari setiap pihak yang 
berkepentingan dengan kami. 
 Respect 
Kami menghargai setiap orang, mengakui perbedaan dan keragaman 
yang ada, dan memperlakukan mereka dengan baik seperti kami ingin 
diperlakukan dengan baik pula. 
 Enthusiasm 
Kami saling berbagi kegembiraan untuk menumbuhkan antusiasme kerja. 
 






Memberikan pelayanan yang bersahabat, selalu siap membantu dengan 
ramah dan sopan melalui sumber daya yang memiliki pengetahuan dan 
keterampilan yang baik sehingga dapat memberikan kepercayaan kepada 
Pelanggan. 
 Simple 
Persyaratan yang mudah dan fleksibel serta proses yang cepat dengan 
akses yang mudah dihubungi sehingga dapat memberikan kenyamanan 
kepada Pelanggan. 
 Reliable 
Menjadi teman yang dapat diandalkan, yang memberikan produk dan 
pelayanan secara meyakinkan serta tepat janji sehingga menjadi pilihan 
utama pelanggan dalam menangani permasalahannya. 
 
Filosofi Layanan 
Your Familys Best Friend 
Adira Insurance hadir sebagai teman bagi keluarga Pelanggan dalam segala 
situasi, terutama pada saat Pelanggan dan keluarga mengalami masalah. 
 
B. Struktur Organisasi 
       Setiap perusahaan akan membentuk struktur organisasi yang berfungsi 
mengidentifikasikan tugas dan tanggung jawab setiap posisi pekerjaan dan 
alur hubungan antara posisi tersebut. Struktur organisasi akan berdampak 
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pada efisiensi dan efektivitas dalam menghasilkan produk barang atau jasa. 
Di dalam struktur organisasi akan dijelaskan setiap tugas atau pekerjaan yang 
secara formal akan dibagi, dikelompokkan, dan dikordinasikan. Berikut 
adalah struktur dari PT. Asuransi Adira Dinamika, yaitu : 
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi PT. Asuransi Adira Dinamika 
Sumber: www.asuransiadira.com 
 
       Adapun Praktikan ditempatkan pada Agency Department yang menjadi 
bagian dari Consumer Business (Non Group) Division. Berikut adalah 
struktur dari Consumer Business (Non Group) Division: 
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Gambar II.2 Struktur Organisasi Consumer Business (Non Group) Division 
Sumber: Arsip PT. Asuransi Adira Dinamika 
 
       Consumer Business (Non Group) Division adalah divisi yang mengurusi 
jenis-jenis asuransi yang tidak berhubungan langsung dengan konsumen. 
Konsumen yang termasuk dalam divisi ini masih memiliki konsumen lain 
atau bisa disebut sebagai distributor atau agen. 
 
Gambar II.3 Struktur Organisasi Agency Department 
Sumber: Arsip PT. Asuransi Adira Dinamika 
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       Agency Department adalah salah satu departemen yang bidang bisnisnya 
adalah perekrutan dan pembinaan agen-agen asuransi baik perorangan 
maupun badan.  Agen asuransi dapat didefinisikan sebagai seseorang atau 
badan hukum yang kegiatannya memberikan jasa dalam memasarkan jasa 
asuransi untuk dan atas nama penanggung (perusahaan asuransi). Semua data 
agen disimpan dan diarsipkan dalam departemen ini. 
       Praktikan ditempatkan pada Agency Department sebagai pendukung 
pekerjaan Agency Administration Officer. Semua pekerjaan yang berkaitan 
dengan bidang administrasi seperti pengarsipan data agen, pemasukan data 
agen pada sistem aplikasi, dan pengelolaan administrasi lainnya dikerjakan 
oleh Agency Administration Officer. 
      Business Alliance Department adalah departemen yang mengurusi bidang 
bisnis aliansi. Aliansi disini adalah penggabungan atau kerjasama antara 
pihak perusahaan dengan perusahaan lain dalam hal asuransi non grup. 
       Leasing Group Department adalah departemen yang bekerjasama dengan 
dealer dan leasing dalam penanganan asuransi. Asuransi yang dimaksud 
biasanya adalah asuransi kendaraan bermotor. 
      Group Bank Department adalah departemen yang bekerjasama dengan 
bank dalam penanganan asuransi. 
       Consumer and Micro Banking Department adalah departemen yang 




C. Kegiatan Umum Perusahaan 
       PT. Asuransi Adira Dinamika adalah perusahaan yang menyediakan jasa 
asuransi umum. Produk asuransi yang ditawarkan oleh PT. Asuransi Adira 
Dinamika antara lain adalah asuransi motor dan asuransi mobil. Selain itu, 
terdapat juga asuransi kecelakaan & kesehatan, alat berat, rekayasa, properti, 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Asuransi 
Adira Dinamika yang berlokasi di Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav.42, 
Jakarta 12770, Praktikan ditempatkan di Agency Department yang menjadi 
bagian dari Consumer Business (Non Group) Division. 
       Consumer Business (Non Group) Division terdiri atas 5 departemen, 
yaitu Agency Department, Business Alliance Department, Leasing Group 
Department, Group Bank Department, dan Consumer and Micro Banking 
Department. 
       Agency Department mempunyai tugas untuk merekrut dan 
mengembangkan agen-agen asuransi baik itu perorangan maupun badan 
usaha. Selain itu, Agency Department juga bertugas untuk menyimpan dan 
mengelola data-data agen yang dibuat dalam bentuk database digital dan 
arsip fisik. 
       Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan 
operasional administrasi yang dikerjakan oleh Agency Administration Officer. 
Jenis pekerjaan yang dilakukan diantaranya berkaitan dengan penginputan 
data, penggandaan, kearsipan, dan bidang kesekretarisan lainnya. 
Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 
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a. Bidang Komputer dan Administrasi 
Pekerjaan Praktikan yang berkaitan dengan bidang Komputer dan 
Administrasi adalah memasukkan data agen asuransi pada sistem 
database milik perusahaan yaitu Care Agency dan Care Apps, 
memasukkan data agen asuransi pada program Microsoft Office Excel, 
mengecek kelengkapan data agen asuransi (data pribadi dan berkas 
pendukung) pada sistem database Care Agency dan Care Apps, 
merekapitulasi hasil pemasukan data pada sistem database dengan 
program Microsoft Office Excel, dan membuat salinan data digital untuk 
sertifikasi agen asuransi. 
b. Bidang Manajemen Perkantoran 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Manajemen Perkantoran 
adalah menggandakan data agen asuransi dengan mesin foto copy dan 
membuat salinan data digital untuk sertifikasi agen asuransi. 
c. Bidang Kearsipan 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Kearsipan adalah 
menyimpan data agen asuransi umum dan syariah baik dalam bentuk fisik 
di ordner maupun digital dalam sistem Care Agency dan Care Apps, 
membuat agenda untuk arsip data agen asuransi, dan merapikan serta 
menyusun arsip data sertifikasi agen asuransi. 
 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
21 
 
       Selama pelaksaanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan berusaha 
menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat 
waktu. Untuk dapat menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikan 
dibimbing dan diawasi oleh Agency Administration Officer yang ada di 
Agency Department sehingga Praktikan dapat memahami bidang pekerjaan 
yang dilakukan. 
       Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan 
diantaranya sebagai berikut: 
1) Menyimpan data agen umum dan syariah dalam ordner dan 
membuat agenda. 
       Pada hari pertama, Praktikan diberikan bimbingan oleh Agency 
Administration Officer bagaimana caranya merapikan, menyusun, dan 
menyimpan data agen umum dan syariah serta membuat agenda untuk 
arsip tersebut. Adapun langkah-langkah dalam menyimpan data agen 
umum dan syariah adalah sebagai berikut: 
a. Praktikan diberikan data hardcopy yang berisi berkas-berkas agen 
asuransi baik umum maupun syariah. 
b. Praktikan mengidentifikasi kelengkapan data agen asuransi tersebut 
yang terdiri dari:  
- form intermediary 
- kontak yang bisa dihubungi 
- form assesment 
- kartu identitas agen (KTP, SIM) 
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- foto copy buku tabungan 
- kartu/sertifikat AAUI. 
c. Setelah itu Praktikan memisahkan antara data agen yang lengkap dan 
yang tidak lengkap. Data yang tidak lengkap tetap dimasukkan dalam 
ordner tetapi diberi tanda menggunakan post-it dibagian samping. 
Data yang lengkap langsung dimasukkan dalam ordner dengan sistem 
penyimpanan berdasarkan abjad atau alfabet. 
d. Setelah itu Praktikan membuat agenda menggunakan program 
Microsoft Office Excel untuk arsip tersebut. Agenda tersebut hanya 
berisikan nama agen yang datanya ada didalam ordner. 
 
 
Gambar III.1 Arsip Data Agen 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
2) Melakukan Penggandaan Data Sertifikasi Agen Asuransi 
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       Data sertifikasi agen yang berbentuk sertifikat atau hardcopy 
membuat penyimpanan secara digital harus dilakukan dengan cara 
memindai sertifikat tersebut. Adapun langkah-langkah yang dilakukan 
untuk melakukan penggandaan data sertifikasi agen asuransi adalah 
sebagai berikut: 
a. Pertama-tama Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan 
digandakan. 
b. Selanjutnya Praktikan menghidupkan mesin pemindai dengan 
menekan tombol power. 
c. Lalu Praktikan membuka aplikasi untuk pemindaian dokumen di 
komputer dan menyiapkan tampilan penyimpanan. 
d. Praktikan melakukan percobaan terlebih dahulu untuk memastikan 
posisi yang tepat untuk menaruh dokumen. Jika posisi sudah tepat, 
maka proses pemindaian bisa dilakukan. 
e. Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan dengan posisi 
menghadap kebawah pada sisi mulut mesin pemindai. 
f. Lalu Praktikan menekan tombol start dan dokumen akan terhisap 
masuk ke dalam mesin. 
g. Selanjutnya akan muncul tampilan hasil pemindaian pada aplikasi di 
komputer. 
h. Praktikan mengubah nama dokumen menggunakan nama yang tertera 
di sertifikat sebelum disimpan dalam folder. 
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i. Semua tahap tersebut dilakukan berulang hingga semua dokumen 
sertifikat agen selesai digandakan. 
j. Data yang tersimpan di komputer disatukan dalam sebuah folder dan 
dikirim melalui e-mail ke Agency Administration Officer. 
k. Setelah selesai, Praktikan merapikan kembali dokumen sertifikat agen 
kedalam ordner menggunakan sistem penyimpanan abjad atau alfabet. 
l. Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, Praktikan menekan tombol 
power untuk mematikan mesin. 
 
Gambar III.2 Daftar Hasil Pemindaian Data Sertifikat Agen Asuransi 




3) Merekapitulasi Data Agen Umum dan Syariah Menggunakan 
Program Microsoft Office Excel. 
       Data agen yang ada di Agency Department berupa hardcopy dalam 
ordner dan softcopy dalam database Care Agency dan Care Apps. Untuk 
mensingkronisasikan kedua data tersebut, maka dibuatlah rekapitulasi 
menggunakan program Microsoft Office Excel. Adapun langkah-langkah 
yang dilakukan untuk merekapitulasi data agen umum dan syariah adalah 
sebagai berikut: 
a. Praktikan menyiapkan arsip data agen umum dan syariah yang telah 
disimpan dalam ordner. 
b. Praktikan membuka aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
c. Praktikan mulai mengetikkan nama yang tercantum dalam berkas ke 
kolom pencarian yang ada di aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
d. Setelah data yang dimaksud muncul dalam laman, Praktikan 
mengecek kelengkapan data dalam aplikasi dan mencocokkannya 
dengan data berkas hardcopy. Berikut adalah data yang harus ada di 
aplikasi dan berkas hardcopy: 
- Form intermediary 
- Format kontrak agen 
- Form assesment 
- Kartu/sertifikat AAUI 




- Tanda tangan agen 
- Referensi 
e. Setelah itu Praktikan membuat tabel pada program Microsoft Office 
Excel. 
 
Gambar III.3 Lembar Format Kontrak Agen 




Gambar III.4 Hasil Rekapitulasi Data Agen 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
4) Melakukan Pengecekan Kelengkapan Data Agen Umum dan Syariah 
pada Sistem Aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
       Pengecekan data agen umum dan syariah dibagi dalam beberapa jenis 
pengecekan, yaitu update format kontrak agen dan sertifikasi agen, 
penyesuaian data pada sistem aplikasi dan berkas arsip dan pengecekan 
kelengkapan data agen pada sistem aplikasi. Berikut adalah 
penjelasannya: 
a. Update format kontrak agen dan sertifikasi agen. 
Berikut adalah langkah-langkahnya: 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
 Praktikan membuka data pada Microsoft Office Excel. 
 Praktikan mulai mengetikkan nama pada kolom pencarian dalam 
laman aplikasi. 
 Setelah itu, Praktikan mengubah data format kontrak dan 
sertifikasi agen pada Microsoft Office Excel menyesuaikan 
dengan data yang ada pada sistem aplikasi Care Agency dan Care 
Apps. 
 Setelah selesai, Praktikan menyimpan data pada Microsoft Office 
Excel dan mengirimkannya kepada Agency Administration Officer 
melalui e-mail. 
b. Penyesuaian data pada sistem aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
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Berikut adalah langkah-langkahnya: 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
 Praktikan menyiapkan arsip data agen umum dan syariah. 
 Praktikan mulai mencocokkan data pada aplikasi dengan berkas 
yang ada pada arsip. Jika ada kekurangan pada data di sistem 
aplikasi, maka diisikan dengan data yang ada pada arsip dan 
begitupun sebaliknya hingga semua data terisi dan lengkap. 
c. Pengecekan kelengkapan data agen pada sistem aplikasi Care Agency 
dan Care Apps. 
Berikut adalah langkah-langkahnya: 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency dan Care Apps. 
 Praktikan menyiapkan arsip data agen umum dan syariah. 
 Praktikan mulai mengetikkan nama agen pada kolom pencarian di 
laman sistem aplikasi. 
 Praktikan memeriksa beberapa kolom tertentu pada data agen di 
laman sistem aplikasi yang seharusnya terisi, seperti: 
- Alamat e-mail 
- Pendidikan terakhir 
- Status pekerjaan 
- Tempat tanggal lahir 
- Format kontrak agen 
 Jika kolom-kolom diatas sudah terisi, maka dilanjutkan dengan 
berkas lainnya. Tetapi jika kolom-kolom diatas masih ada yang 
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kosong, maka diisikan sesuai dengan data yang ada pada berkas 
arsip. 
 
Gambar III.5 Tampilan Awal Aplikasi Care Agency 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
Gambar III.6 Tampilan Awal Aplikasi Care Apps 





5) Memasukkan Data Agen Pada Sistem Aplikasi Care Agency dan Care 
Apps. 
       Setiap data agen yang masuk dan terdaftar haruslah terdapat pada 
sistem aplikasi Care Agency dan Care Apps. Agen yang telah masuk 
datanya akan mendapatkan nomor identitas keagenan. Praktikan bertugas 
untuk memasukkan data agen yang belum sempat dimasukkan ke sistem 
aplikasi Care Agency dan Care Apps. Adapun langkah-langkah 
memasukkan data agen pada sistem aplikasi Care Agency dan Care Apps 
adalah sebagai berikut: 
a. Registrasi ID agen 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency. 
 Pada halaman awal, pilih lalu klik AIF Registration. 
 Selanjutnya klik Profile Registration. Setelah muncul kotak dialog 
berupa kolom-kolom, isikan nama agen pada kolom Profile ID 
lalu tekan F2. 
 Lalu klik Add yang ada pada bagian bawah. 
 Selanjutnya masukkan data pada General Profile Information. 
 Selanjutnya masukkan data pada Personal Information. 
 Terakhir, masukkan data pada Taxation Info. 
 Jika semua langkah diatas telah selesai dilakukan, maka klik Save. 
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 Setelah itu akan muncul keterangan Data is Saved dan nomor ID 
agen dibagian atas. 
b. Registrasi nomor kontrak agen 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency. 
 Pada halaman awal, pilih lalu klik Agent Registration. 
 Pada tampilan selanjutnya, klik Add pada bagian bawah. 
 Ketika muncul tampilan Agent Information, masukkan ID agen 
yang sudah ada pada kolom Profile ID lalu klik Use This Profile 
ID. 
 Selanjutnya masukkan data-data sebagai berikut: 
- Agent Type 
- Branch 
- Occupation 
- Address (untuk agen dealer diisikan Dealer) 
 Setelah semua langkah diatas selesai dilakukan, selanjutnya klik 
Save. 
 Setelah itu maka akan muncul nomor kontrak agen. 
c. Centang Intermediary 
 Praktikan membuka aplikasi Care Agency. 
 Pada halaman awal, pilih Data Maintenance lalu klik Profile. 
 Masukkan nomor ID pada kolom Profile ID lalu tekan F2. 
 Ketika muncul kotak dialog Profile List langsung klik Ok. 
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 Selanjutnya klik Retrieve hingga muncul List of Profile dibagian 
bawah, lalu klik View. 
 Pada tampilan halaman General Profile Information, isikan tanda 
centang pada kolom Intermediary. 
 Setelah semua langkah diatas selesai dilakukan, klik Save. 
 
Gambar III.7 Tampilan Halaman AIF Registration 




Gambar III.8 Tampilan Halaman Profile Inquiry 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
berusaha agar  pekerjaan yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang 
maksimal dan tepat waktu. Namun dalam pelaksanaannya tidak semua 
pekerjaan dapat diselesaikan dengan sempurna. Beberapa kendala yang 
dihadapi Praktikan diantaranya: 
1) Kesulitan menemukan data agen dalam berkas arsip. 
       Praktikan merasa kesulitan menemukan data agen dalam berkas arsip 
di Agency Department ketika data tersebut dibutuhkan karena susunan 
penyimpanan arsip yang sangat berantakan baik untuk data agen umum 
maupun agen syariah. Data agen pada sistem aplikasi Care Agency dan 
34 
 
Care Apps yang belum lengkap juga menyulitkan pekerjaan Praktikan 
untuk menemukan data agen yang diperlukan. 
2) Instruksi yang kurang jelas dari Agency Administration Officer dan 
karyawan lain ketika memberikan pekerjaan. 
       Agency Administration Officer dan karyawan lain pada Agency 
Department sering memberikan pekerjaan tambahan yang sebenarnya 
bukan pekerjaan utama Praktikan. Selain itu, terkadang dalam 
penyampaian dan penjelasan tata cara melakukan suatu pekerjaan, Agency 
Administration Officer dan karyawan lain menjelaskan dengan terburu-
buru sehingga Praktikan kurang memahami maksud yang disampaikan 
oleh Agency Administration Officer dan karyawan lain itu. 
 
3) Tata ruang kantor yang kurang efektif dan nyaman. 
       Saat Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan (PKL), Agency 
Department sedang bersiap-siap untuk pindah ke gedung baru yaitu di 
Menara Bank Danamon, Jl. HR. Rasuna Said Kav. C-10, Jakarta. 
Kepindahan seluruh unit bagian membuat keadaan ruang kantor baik di 
gedung lama maupun gedung baru menjadi agak berantakan. Sehari 
sebelum pindah, ruang kantor lama terlihat sangat berantakan dipenuhi 
tumpukan kardus-kardus. Hari pertama pindah ke gedung baru, kardus-
kardus yang dibawa dari gedung lama masih belum dibuka dan belum 
diatur penataannya. Hingga waktu praktik hampir berakhir, tempat kerja 
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Praktikan masih terlihat berantakan karena penataan ruangan kantor 
belum 100% maksimal dikerjakan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Kendala yang Praktikan hadapi ketika melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) tidak menjadikan Praktikan mudah menyerah. Kendala-
kendala tersebut menjadi motivasi untuk Praktikan dalam mempraktikkan 
pengetahuan yang didapatkan dari dunia perkuliahan. Bagaimanapun 
diperlukan usaha untuk mencapai suatu tujuan yang ingin dicapai. Berikut 
adalah cara yang dilakukan praktikan dalam menghadapi kendala yang 
ditemui di tempat kerja: 
 
 
1) Kesulitan menemukan data agen dalam berkas arsip. 
       Penyimpanan arsip berupa data agen umum dan syariah di Agency 
Department sangat berantakan dan tidak sistematis. Padahal, arsip 
mempunyai peranan yang sangat penting untuk kelancaran roda 
organisasi. Pekerjaan Praktikan menjadi tertunda karena diharuskan untuk 




       Menurut Sedarmayanti, “tujuan dari kearsipan adalah agar arsip dapat 
disimpan dan ditemukan kembali dengan cepat dan tepat serta menunjang 
terlaksananya penyusutan arsip yang berdaya guna dan berhasil guna.”1 
       Penataan arsip yang tidak sistematis akan mengganggu kinerja 
karyawan yang berhubungan langsung dengan arsip. Arsip yang baik 
haruslah tertata rapi dengan sistem yang benar serta sesuai dengan 
kebutuhan perusahaan. 
       Menurut Bashir Bartos, “arsip adalah setiap catatan tertulis baik 
dalam bentuk gambar ataupun bagian yang memuat keterangan-
keterangan mengenai sesuatu subjek (pokok persoalan) ataupun peristiwa 
yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) pula.”2 
Sedangkan menurut Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan Pasal 1 ayat 2, disebutkan bahwa “arsip adalah 
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 
yang dibuat dan diterima oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, 
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelakasanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Agar arsip tersebut dapat 
dipergunakan secara efektif dan efesien oleh suatu instansi, maka 
diperlukan adanya manajemen arsip yang baik.”3 
 
       Mengingat pentingnya arsip bagi kelancaran roda organisasi yang 
dalam hal ini khusus untuk Agency Department PT. Asuransi Adira 
Dinamika, Praktikan pun berusaha untuk memperbaiki sistem 
penyimpanan arsip yang berisi data agen umum dan syariah tersebut. 
                                                          
1
 Sedarmayanti, Dasar-dasar Pengetahuan tentang Manajemen Perkantoran, (Bandung: Mandar Maju. 
2009), h. 185. 
2
 Bashir Bartos, Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan Tinggi, (Jakarta: 
Bumi Aksara. 2009), h. 20. 
3
 Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 
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       Arsip yang ada dibuka kembali lalu disortir ulang oleh Praktikan 
bersama-sama dengan Agency Administration Officer. Dokumen-
dokumen yang rusak diakibatkan penyimpanan yang kurang baik 
digandakan ulang untuk kemudian disimpan kembali salinan barunya. 
       Arsip dinamis dalam penggunaannya terbagi menjadi dua yaitu arsip 
aktif dan arsip inaktif.
4
 
       Arsip yang ada di Agency Department termasuk dalam lingkup arsip 
aktif karena masih sangat sering digunakan oleh Agency Administration 
Officer, Praktikan, dan karyawan lain dalam Agency Department. “Arsip 
aktif adalah arsip yang dipergunakan dalam kegiatan langsung organisasi 
sebagai referensi untuk pengambilan keputusan dan sebagai bahan 
kerja.”5 
       Dikarenakan hal tersebut diatas, maka penyusunan arsip dibuat 
dengan sistem yang paling mudah ditemukan yaitu dengan sistem abjad 
atau alfabet. Sistem tersebut juga digunakan karena data agen terdiri dari 
data pribadi perorangan dan badan yang lebih mudah diidentifikasikan 
melalui nama. 
2) Instruksi yang kurang jelas dari Agency Administration Officer dan 
karyawan lain ketika memberikan pekerjaan. 
       Kendala berikutnya yang Praktikan alami adalah pemberian instruksi 
dari Agency Administration Officer atau karyawan lain yang terkadang 
kurang jelas sehingga Praktikan kurang memahami maksud yang 
                                                          
4
 Krihanta. “Akreditasi Lembaga Kearsipan Provinsi Dalam Rangka Meningkatkan Layanan Kepada 
Masyarakat”. Jurnal Kearsipan ANRI vol.3 No.1 (Desember 2008). h. 66. 
5
 Ibid. h. 66 
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disampaikan. Oleh karena itu, Praktikan sering bertanya dan meminta 
penjelasan ulang ketika Praktikan mulai mengalami kesulitan. 
       Hamid Darmadi berpendapat bahwa: “Pada hakikatnya melalui 
bertanya kita akan mengetahui dan mendapatkan informasi tentang apa 
yang ingin kita ketahui.”6 Hasil pekerjaan Praktikan bisa menjadi lebih 
baik karena Praktikan aktif bertanya dan meminta penjelasan ulang. 
       Selain itu, bertanya juga mampu membangun hubungan komunikasi 
yang baik antara Praktikan dengan Agency Department Officer dan 
karyawan lain pada Agency Department. 
Menurut pendapat Gordon I. Zimmerman dalam Deddy Mulyana 
merumuskan bahwa : “Tujuan komunikasi untuk menciptakan dan 
memupuk hubungan dengan orang lain. Jadi komunikasi mempunyai 
fungsi isi yang melibatkan pertukaran informasi yang kita perlukan 
untuk menyelesaikan tugas, dan fungsi hubungan yang melibatkan 
pertukaran informasi mengenai bagaimana hubungan kita dengan 
orang lain.”7 
 
       Proses komunikasi yang baik antara Praktikan dengan Agency 
Administration Officer dan karyawan lain mampu membuat pekerjaan 
Praktikan menjadi lebih cepat selesai karena instruksi yang dimaksud oleh 
Agency Administration Officer mampu dimengerti oleh Praktikan. 
       Proses komunikasi tidak lepas dari unsur-unsur komunikasi yang 
digunakan dalam pencapaian tujuan dari proses komunikasi itu sendiri. 
Proses tidak akan berjalan lancar tanpa kelengkapan dari unsur-unsur 
komunikasi. 
                                                          
6
 Hamid Darmadi, Kemampuan Dasar Mengajar, (Bandung : Alfabeta, 2009), h. 1. 
7
 Deddy Mulyana, Ilmu Komunikasi Suatu Pengantar, (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2012), h. 4 
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       Menurut Lasswell dalam Effendi, menyatakan bahwa komunikasi 
meliputi 5 unsur, yaitu: 
a) Komunikator (Communicator, Source, Sender) 
b) Pesan (Message) 
c) Media (Channel, Media) 
d) Komunikan (Communicant, Communicate, Receiver, Recipient) 
e) Efek (Effect, Impact, Influence)8 
       Menurut Tommy Suprapto, “Proses komunikasi adalah untuk 
memperoleh kesamaan makna diantara orang yang terlibat dalam proses 
komunikasi antar manusia”9 
       Kesamaan makna mampu membuat proses pengerjaan setiap 
pekerjaan Praktikan lebih mudah untuk dilakukan dan hasil pekerjaannya 
tidak perlu lagi melewati banyak proses revisi oleh Agency Department 
Officer. 
 
3) Tata ruang kantor yang kurang efektif dan nyaman. 
       Saat Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
Asuransi Adira Dinamika, Agency Department sedang bersiap untuk 
pindah dari gedung lama di Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav. 42, 
Jakarta 12770 ke gedung baru di Menara Bank Danamon, Jl. HR. Rasuna 
Said Kav. C-10, Jakarta. Proses perpindahan tersebut menyebabkan 
layout ruang kerja Praktikan menjadi berantakan. 
                                                          
8
 Onong Uchjana Effendy, Ilmu, Teori, dan Filsafat Komunikasi, (Bandung: PT. Citra Aditya Bakti, 2013), h. 10 




       Seperti yang diungkapkan Sukoco, “sebuah layout kantor yang efektif 
akan memberikan salah satu manfaat yaitu meningkatkan produktivitas 
kerja pegawai.”10 
       Karena layout ruang kerja Praktikan berantakan, pekerjaan Praktikan 
menjadi sedikit terhambat. Misalnya, untuk beberapa pekerjaan Praktikan 
yang memerlukan penemuan kembali arsip sangat sulit dilakukan karena 
arsip masih terbungkus dalam kardus dan belum ditata dengan baik di 
gedung baru. 
       Tata ruang kantor yang berantakan memunculkan pemikiran negatif 
terhadap kantor itu sendiri. Orang-orang dalam kantor yang bertata ruang 
tidak rapi terkesan tidak profesional. 
Menurut G.R. Terry dalam Wursanto, “kantor adalah orang-orang. 
Pernyataan ini mengandung pengertian suatu kenyataan bahwa 
pekerjaan kantor itu dilaksanakan oleh orang-orang, dan untuk 
kepentingan orang-orang. Wajah kantor sangat ditentukan oleh 
aktivitas orang-orang yang ada di dalam kantor.”11 
 
       Selain itu tata ruang kantor yang layak dan rapi mampu membuat 
karyawan menjadi nyaman dalam bekerja. Sehingga pekerjaan akan lebih 
cepat selesai dan hasil pekerjaan akan menjadi lebih maksimal. 
Menurut Laksmi, “tata ruang perkantoran adalah suatu penyusunan 
perabotan dan perlengkapan pada luas lantai yang tersedia di kantor 
untuk menyiapkan suatu susunan praktis faktor-faktor fisik yang 
dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya 
yang layak.”12 
       Tujuan tata ruang kantor adalah untuk mencegah penghamburan 
tenaga dan waktu para pegawai, menjamin kelancaran atau kemudahan 
                                                          
10
 Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern, (Surabaya: Erlangga. 2007), h. 189 
11
 Wursanto, Etika Komunikasi Kantor, (Yogyakarta: Kanisius. 2007), h. 95 
12
 Laksmi, dkk, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Penaku. 2008), h. 163 
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bagi arus kerja atau komunikasi, memungkinkan pemakaian ruang kerja 
secara efisien, memudahkan pengawasan, memberikan kondisi kerja 
yang baik-baik bagi setiap orang, dan memberikan privasi dan keamanan. 
       Dapat disimpulkan bahwa suatu faktor penting yang turut 
menentukan kelancaran dalam bekerja adalah penyusunan tempat kerja, 
pemanfaatan ruanngan yang efektif terhadap perlengkapan kantor dengan 
baik, rapi, dan semenarik mungkin sehingga menambah semangat kerja. 
Maka dengan  adanya penciptaan tata ruang kerja itu sendiri dapat 








       Setelah  selesai  melaksanakan  Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Agency 
Department PT. Asuransi Adira Dinamika, Praktikan mendapatkan banyak 
ilmu dan pengalaman yang berharga tentang gambaran dunia kerja yang akan 
dihadapi ketika Praktikan telah menyelesaikan studi nantinya. Adapun 
kesimpulan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai berikut: 
1) Kendala pertama yang Praktikan alami adalah kesulitan menemukan data 
agen dalam berkas arsip. Data agen aktif dan non aktif yang tercampur 
serta tidak digunakannya urutan yang benar membuat Praktikan kesulitan 
memulai pekerjaan. Untuk itu pekerjaan pertama Praktikan adalah 
merapikan data agen tersebut agar penemuan kembali ketika dibutuhkan 
menjadi lebih mudah. Praktikan menggunakan sistem abjad tanpa indeks 
untuk penyusunan arsipnya berdasarkan instruksi dari Agency 
Administration Officer. 
2) Kendala kedua yang dialami oleh Praktikan adalah kurang jelasnya 
instruksi yang diberikan oleh Agency Administration Officer dan 
karyawan lain yang memberikan pekerjaan kepada Praktikan. Untuk 
mengatasi kendala tersebut, Praktikan sering bertanya kembali dan 
meminta penjelasan ulang dari karyawan yang bersangkutan agar hasil 
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yang mereka maksud bisa Praktikan mengerti dan pekerjaan Praktikan 
menjadi lebih cepat terselesaikan. 
3) Kendala terakhir yang dialami oleh Praktikan adalah tata ruang kantor 
yang kurang efektif dan nyaman. Kendala tersebut disebabkan oleh 
perpindahan Agency Department dan beberapa departemen lain yang 
tergabung dalam Consumer Business (Non Group) dari gedung lama di 
Graha Adira, Jl. MT. Haryono Kav. 42, Jakarta 12770 ke gedung baru di 
Menara Bank Danamon, Jl. HR. Rasuna Said Kav. C-10, Jakarta. 
Perpindahan tersebut mengakibatkan tata ruang kantor dibagian Praktikan 
ditempatkan menjadi berantakan untuk beberapa waktu sehingga 
mengganggu kinerja dari Praktikan. Untuk mengatasi hal tersebut, 
Praktikan berkomunikasi untuk bersama-sama merapikan tata ruang 
kantor yang berantakan. 
 
B. Saran 
       Setelah Praktikan merasakan langsung menjadi bagian dari Agency 
Department di PT. Asuransi Adira Dinamika melalui program Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), maka Praktikan ingin memberikan saran dan masukan 
sebagai berikut: 
1) Untuk PT. Asuransi Adira Dinamika 
a. Memberikan imbauan kepada seluruh karyawan khususnya 
Administration Officer untuk mengelola arsip secara lebih teratur agar 
karyawan lain mudah menemukan kembali arsip yang dibutuhkan. 
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b. Membangun iklim komunikasi yang lebih efektif dengan peserta 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar tidak sering terjadi 
kesalahpahaman pada kedua belah pihak. 
c. Menyediakan dan menata tata ruang kantor kembali agar lebih 
nyaman dan efektif, karena tata ruang kantor yang efektif dan nyaman 
menjadi salah satu faktor kepuasan dan keberhasilan karyawan, 
apabila tata ruang kantor tidak baik maka pekerjaan akan terhambat. 
2) Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membekali mahasiswa dengan ilmu praktik dan ilmu teori secara 
seimbang agar mahasiswa mampu mengadaptasikan pengetahuan 
yang didapat di perkuliahan saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dengan lebih baik. 
b. Membantu menyediakan lebih banyak link institusi atau perusahaan 
untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk mempermudah 
mahasiswa mendapatkan tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
c. Mempermudah pengurusan administratif surat menyurat untuk 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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Lampiran 6: Kegiatan Harian PKL 
Kegiatan Harian 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
PT. Asuransi Adira Dinamika 
No. Hari Tanggal 
Waktu 
Deskripsi Kegiatan Ket. 
Masuk Keluar 
1 Senin 11 Juli 2016 09.00 17.45 Mengarsip data agen umum dan syariah   
2 Selasa 12 Juli 2016 08.45 17.40 Mengarsip data agen umum dan syariah   
3 Rabu 13 Juli 2016 08.40 18.00 Mengarsip data agen umum dan syariah   
4 Kamis 14 Juli 2016 08.50 18.00 Mengarsip data agen umum dan syariah   
5 Jumat 15 Juli 2016 08.45 18.00 
Mengarsip data agen umum dan syariah   
Mengecek data agen syariah   
6 Senin 18 Juli 2016 08.20 17.40 
Mengecek data agen syariah (update 
kontrak agen) 
  
7 Selasa 19 Juli 2016 08.00 17.50 
Mengecek data agen syariah (update 
kontrak dan sertifikasi agen) 
  
8 Rabu 20 Juli 2016 08.15 17.40 
Mengecek data agen syariah (update 
sertifikasi agen) 
  
9 Kamis 21 Juli 2016 08.15 17.40 Input data agen pada sistem care agency   
10 Jumat 22 Juli 2016 08.15 17.40 Input data agen pada sistem care agency   
11 Senin 25 Juli 2016 08.20 17.45 
Rekapitulasi data agen syariah pada Ms. 
Excel 
  
12 Selasa 26 Juli 2016 08.20 17.35 
Rekapitulasi data agen syariah pada Ms. 
Excel 
  
13 Rabu 27 Juli 2016 08.25 17.50 
Rekapitulasi data agen syariah pada Ms. 
Excel 
  
14 Kamis 28 Juli 2016 08.30 17.30 Merapikan data sertifikasi agen   







Scan data sertifikasi agen 
  
  

























































Input data agen pada sistem care agency   





Mengarsip data agen umum 
Izin ½ 
hari 
Mengecek kelengkapan data agen umum 





Mengecek kelengkapan data agen umum 






Mengecek kelengkapan data agen umum 










Mengecek kelengkapan data agen umum 






Mengecek kelengkapan data agen umum 
pada sistem care agency 
  
  





Input data agen syariah pada sistem care 






Mengarsip data agen umum 
  
  
Mengecek kelengkapan data agen umum 





Mengecek kelengkapan data agen umum 















Mengecek kelengkapan data agen pada 
sistem care agency (kontrak, alamat 







Mengecek kelengkapan data agen pada 
sistem care agency (kontrak, alamat 
email, pend. terakhir) 
  
  





Mengarsip data agen umum 
  
  
Mengecek kelengkapan data agen pada 
sistem care agency (kontrak, alamat 








Lampiran 7: Format Saran dan Perbaikan 
 
